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Boletim de Servico Eletrénico em 30/10/2017

MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA
POLICIA RODOVIARIA FEDERAL
DIRECAO-GERAL
INSTRUCAO NORMATIVA N° 108, DE 26 DE OUTUBRO DE 2017

Revoga o Manual de Procedimentos Administrativos n® 22 — MPA-022/CGA e atualiza a
regulamentagdo dos procedimentos relacionados a execugdo das despesas com viagens a servigo,

diarias, passagens e locomogao, no ambito da Policia Rodoviaria Federal.

O DIRETOR-GERAL DA POLICIA RODOVIARIA FEDERAL, no uso das atribui¢des que lhe foram conferidas pelo artigo 101, inciso XX,
do Regimento Interno da Policia Rodoviaria Federal, aprovado pela Portaria n® 1.375, de 2 de agosto de 2007, do Senhor Ministro de Estado da Justiga,
publicada no Diario Oficial da Unido de 6 de agosto de 2007 e de acordo com as informagdes constantes do Processo Administrativo Sei n°
08650.015750/2016-17,

RESOLVE:

TITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Os procedimentos para execugdo das despesas com viagens a servigo, didrias, passagens e locomocéo, no ambito da Policia Rodoviaria
Federal — PRF, obedecerdo ao disposto nesta Instru¢do Normativa e nos demais normativos editados pelo Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestao - MP.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° Para os fins deste normativo, considera-se:

I - Administrador de Reembolso: servidor responsavel por solicitar as companhias aéreas credenciadas ou a agéncia de viagem o crédito dos

valores relativos aos bilhetes de passagens que ndo foram utilizados;

II - Assessor da Autoridade Superior: servidor formalmente designado incumbido de analisar e emitir parecer, visando subsidiar a decisdo da

Autoridade Superior;

III - Assessor do Ordenador de Despesa: servidor formalmente designado incumbido de analisar e emitir parecer visando subsidiar a decisdo do

Ordenador de Despesa;

IV - Assessor do Proponente: servidor formalmente designado incumbido de analisar e emitir parecer, visando subsidiar a decisdo do

Proponente;

V - Autoridade Superior: Diretor-Geral. servidor responsavel pela aprovagdo de PCDP que contempla circunstincias especiais estabelecidas
nesta Instrugdo Normativa;

VI - Cartdo de Pagamento do Governo Federal: meio de pagamento de uso exclusivo para compra de passagens aéreas junto as companhias

aéreas credenciadas;

VII - Compra Direta de Passagem: contratacdo direta de servico de emissdo de passagem, sem a intermediacdo das agéncias de viagens e
turismo. Nesse modelo as atividades relativas aos servigos de cotagdo, emissdo e cancelamento de bilhetes serdo executadas diretamente pelo Solicitante de

Passagem;
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VIII - Consultor de Viagem Internacional: servidor responsavel por verificar se a missdo do proposto no exterior estd de acordo com as

disposigdes legais que tratam do assunto;

IX - Coordenador Financeiro: ¢ o responsavel por cadastrar, no SCDP, os empenhos de diarias e passagens emitidos no SIAFI e efetuar o
pagamento das diarias. Deve estar cadastrado e autorizado a emitir ordem bancaria no SIAFI;

X - Coordenador Orgamentario Setorial: servidor responsavel por distribuir o recurso por UGR — Unidade Gestora Responsavel de acordo com

a configuracao or¢amentaria por Natureza de Despesa ou por Empenho;

XI - Coordenador Or¢camentario Superior: servidor responsavel por controlar o orcamento disponibilizado para o 6rgdo e distribuir o recurso

por UGR — Unidade Gestora Responsavel. Responsavel pela configuragdo orgamentaria e inclusao do teto superior;

XII - Documento de Convocagdo: peca inaugural obrigatoria da Proposta de Concessdo de Diarias e Passagens — PCDP, que contém as

informagdes minimas definidas nesta Instrugdo Normativa, cujo modelo encontra-se disponivel no Sistema Eletronico de Informagdes (SEI);

XIII - Emissor de Boletim: servidor responsavel por gerar o boletim interno de afastamentos dos servidores e pela sua publicagdo no Boletim
Eletrénico do Orgio;

XIV - Gestor Setorial: servidor formalmente designado para gerenciar os perfis de acesso, sigilosos e/ou ndo sigilosos. Sendo, em ambito

nacional, designado pelo Diretor-Geral e, no ambito de suas respectivas regionais, pelo Superintendente;

XV - Ordenador de Despesa: servidor responsavel, em cada Unidade Gestora PRF, pela autorizacao da despesa relativa a diarias e passagens,

podendo fazer a alteragdo do projeto/atividade e do empenho;

XVI - Proponente Final: servidor responsavel, no ambito da respectivas area de atuag@o, pela aprovacdo da prestagdo de contas da viagem
realizada. Sendo, na Unidade Central PRF, o Diretor-Geral, os Coordenadores-Gerais, os Coordenadores, o Chefe de Gabinete, e o Corregedor-Geral, e, nas
Unidades Desconcentradas PRF, os Superintendentes, Chefes de Segdo, Corregedores Regionais, Chefes de Nucleo de Inteligéncia e, nas Regionais em que
ndo ha Segdo, os Chefes de Nucleos;

XVII - Proponente Inicial: servidor responsavel pela autorizagao do afastamento do Proposto e aprovacao da viagem no SCDP, sendo: Diretor-
Geral, na Unidade Central PRF, e Superintendentes Regionais, nas Unidades Desconcentradas PRF;

XVIII - Proposta de Concessdao de Diarias e Passagens — PCDP: proposta cadastrada no SCDP, onde constam os dados do servidor, as

informagdes do deslocamento, os documentos comprobatdrios da demanda e os dados financeiros;

XIX - Proposto: pessoa que realizara o deslocamento, podendo ser servidor ou ndo, sendo vedado para prestadores de servigos;

XX - Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens — SCDP: sistema eletronico, acessado pelo sitio_www?2.scdp.gov.br, que integra as
atividades de concessdo, registro, acompanhamento, gestdo e controle das diarias e passagens, decorrentes de viagens realizadas no interesse da administragdo,

em territorio nacional ou estrangeiro;

XXT - Solicitante de Passagem: servidor formalmente designado, no ambito de cada unidade, responsavel por verificar as cotagdes dos precos
das agéncias de viagem e companhias aéreas credenciadas, comparando-as com os praticados no mercado, pela indicagdo da reserva do bilhete de passagem

aérea e encaminhamento da viagem.

XXII - Solicitante de Viagem: servidor responsavel por inserir a Proposta de Concessdo de Diarias e Passagens (PCDP) no Sistema de

Concessao de Diarias e Passagens (SCDP), assim como por realizar o acompanhamento do fluxo no sistema, até o encerramento da viagem;

XXIII - Unidade Central PRF: sede do Departamento de Policia Rodoviaria Federal;
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XXIV - Unidades Desconcentradas PRF: Superintendéncias Regionais de Policia Rodoviaria Federal;

XXV - Unidades Gestoras PRF: Superintendéncias Regionais de Policia Rodoviaria Federal - SRPRF; Academia Nacional de Policia
Rodoviaria Federal - ANPRF; Coordenacgao de Inteligéncia - COINT; Corregedoria-Geral - CG; e Coordenagdes-Gerais.

§ 1° Podera ser atribuido a prestadores de servigo terceirizados o perfil de Solicitante de Viagem, apenas para fins de consulta, sendo vedado o
cadastramento de PCDP.

§ 2° Compete a autoridade contratante designar o servidor que ficara encarregado pelo exercicio das atividades inerentes ao Administrador de
Reembolso.

§ 3° Compete ao Gabinete da Dire¢ao-Geral da Unidade Central PRF designar o servidor que ficara encarregado pelo exercicio das atividades
inerentes ao Consultor de Viagem Internacional que, dentre outras atribui¢Ges, ficara responsavel por verificar se a autoriza¢do de afastamento foi publicada
no Diario Oficial, conferir se a data e o numero da folha informada no SCDP estdo exatos, conferir se o enquadramento legal da viagem informado no SCDP

esta correto, entre outras atividades correlatas.

§ 4° Compete ao gestor da Divisdo de Planejamento Logistico, no ambito da Unidade Central PRF, e da area administrativa e financeira, no

ambito das Unidades Desconcentradas PRF, designar o servidor que ficara encarregado de exercer as atividades inerentes ao Emissor de Boletim.

Art. 3° Nos processos de concessao de diarias e passagens, a PRF observara, entre outros, os principios da legalidade, impessoalidade,
objetividade, finalidade, motivacdo, razoabilidade, transparéncia, proporcionalidade, moralidade, ampla defesa, contraditorio, seguranga juridica, interesse
publico e eficiéncia.

TITULO II
DA CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 4° O servidor que se deslocar a servigo, da localidade onde tem exercicio para outro ponto do territorio nacional, ou para o exterior, fara

jus a percepgao de diarias segundo as disposigoes desta Instrugcdo Normativa.

Paragrafo tnico. Nao fara jus a didrias o servidor que se deslocar dentro da mesma regido metropolitana, aglomeragao urbana ou microrregiao,
constituidas por municipios limitrofes e regularmente instituidas, ou em areas de controle integrado mantidas com paises limitrofes, cuja jurisdigdo e
competéncia dos orgdos, entidades e servidores brasileiros considera-se estendida, salvo se houver pernoite fora da sede, hipoteses em que as diarias pagas
serdo sempre as fixadas para os afastamentos dentro do territorio nacional.

Art. 5° Toda viagem deve primar pelo planejamento administrativo, sendo obrigatério seu langamento no Sistema de Concessao de Didrias e

Passagens — SCDP, mesmo nos casos de afastamento sem 6nus ou com dnus limitado.

§ 1° Para viagem nacional a Proposta de Concessdo de Diarias e Passagens — PCDP deve ser encaminhada com antecedéncia minima de 14
(quatorze) dias do inicio do deslocamento inicial, quando for necessario a aquisicdo de bilhetes aéreos, ou de 05 (cinco) dias, nos casos em que o

deslocamento inicial ocorrer por veiculo oficial, meios proprios ou aéreo sem passagem.

§ 2° A Proposta de Concesséao de Didrias e Passagens — PCDP deve ser criada e processada pela Unidade Gestora responsavel pela convocagao
do servidor e encaminhada para as demais etapas do fluxo processual.

§ 3° Nas situagdes que demandem a convocagdo de 10 (dez), ou mais, propostos para o mesmo evento, as Propostas de Concessao de Diarias e

Passagens — PCDP poderio ser criadas e processadas pelas Unidades Gestoras PRF de lotagdo dos propostos.

§ 4° O orcamento necessario ao pagamento das didrias e passagens deve ser disponibilizado pela Unidade Gestora PRF responsavel pela

convocagao.
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§ 5° Toda viagem internacional devera ser previamente autorizada pelo Diretor-Geral do DPRF.

§ 6° A viagem prevista no paragrafo anterior somente sera apreciada quando protocolada junto a Diregdo-Geral da Unidade Central PRF com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias da data do deslocamento.

Art. 6° Nenhum servidor, convidado ou colaborador eventual, podera viajar ou permanecer em viagem, que gere direito a diarias, sem o

cadastramento prévio da respectiva PCDP ou da correspondente prorrogacao.

§ 1° Excepcionalmente, caso ndo seja possivel o cadastramento mencionado no caput deste artigo, o Proposto podera viajar ou permanecer em

viagem, mediante autoriza¢do do Ordenador de Despesas, se isso for imprescindivel para:

I - a seguranga de policiais rodoviarios federais ou pessoas que a PRF deva proteger, quando a integridade fisica deles estiver em risco

iminente;

II - preservar a ordem, a incolumidade das pessoas, o patrimo6nio da Unido e de terceiros, no caso de situagdes que necessitem de deslocamento

imediato; e

IIT - nos casos em que seja necessario imediato deslocamento, os quais deverdo ser autorizados pela Diregdo-Geral da PRF.

§ 2° Nas hipoteses previstas neste artigo, a PCDP correspondente a viagem sera langada tdo logo seja possivel, e o solicitante devera inserir no
campo “Descricdo do Motivo da Viagem” justificativa que demonstre a ocorréncia do fato fora do controle da PRF mencionado no caput e de uma das

situagdes previstas nos incisos I e II.

§ 3° Na ocorréncia das hipdteses previstas nos incisos I e II deste artigo, quando a descri¢ao do fato determinante puder comprometer o sigilo
de operagdes, o solicitante devera marcar a op¢do que indica tratar-se de viagem confidencial, e a descricdo do motivo da viagem serd preenchida

automaticamente pelo SCDP com a informagao de que se trata de atividade sigilosa.

CAPITULO II
DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

Secao I
Fluxo do Processo de Concessio de Didrias e Passagens

Art. 7° O processo de concessao de diarias e passagens observara o Fluxo Ordinario estabelecido pelo SCDP, conforme disposto na seguinte

sequéncia:

1 - criagdo da Proposta de Concessao de Diarias e Passagens — PCDP;

II - reserva dos bilhetes, quando aplicavel;

III - analise pelo assessor do Proponente, quando designado;

IV - aprovagao pelo Proponente;

V - analise pelo assessor da Autoridade Superior, quando designado e aplicavel,

VI - aprovagéo pela Autoridade Superior, quando aplicavel;

VII - aprovagao pelo Ministro de Estado da Justiga, quando houver afastamento do pais;
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VIII - analise pelo assessor do Ordenador de Despesas, quando designado;

IX - aprovagdo pelo Ordenador de Despesas;

X - emissdo dos bilhetes;

XI - execugdo financeira;

XII - prestagdo de contas;

XIII - devolugdo de valores, quando houver; e

XIV - aprovacao da prestagdo de contas pelo Proponente Final.

Art. 8 Podera ser adotado o Fluxo de Tramite Répido, a critério do Diretor-Geral, dos Superintendentes Regionais e do Coordenador da
Academia Nacional de Policia Rodoviaria Federal, no ambito das suas respectivas Unidades Gestoras, desde que fundamentado na urgéncia da missao ou na

otimizagdo do uso dos recursos publicos, observadas as etapas seguintes:

1 - criagdo da Proposta de Concessdo de Diarias e Passagens — PCDP;

1I - reserva dos bilhetes;

IIT - emisséo dos bilhetes;

IV - analise pelo assessor do Proponente, quando designado;

V - aprovag@o pelo Proponente;

VI - analise pelo assessor da Autoridade Superior, quando designado e aplicavel;

VII - aprovacao pela Autoridade Superior, quando aplicavel;

VIII - aprovagdo pelo Ministro de Estado da Justica, quando houver afastamento do pais;

IX - analise pelo assessor do Ordenador de Despesas, quando designado;

X - aprovagdo pelo Ordenador de Despesas;

XI - execucgdo financeira;

XII - prestacdo de contas;

XIII - devolugao de valores, quando houver; e

XIV - aprovagdo da prestagao de contas pelo Proponente Final.
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Secao 11
Solicitacdo de Viagem

Art. 9° A solicitagdo de deslocamento deverad ocorrer através do Sistema de Concessao de Diarias e Passagens — SCDP, mediante o

cadastramento e encaminhamento da Proposta de Concessao de Diarias e Passagens — PCDP, contemplando as seguintes informagdes e documentos:

I - dados do proposto, incluindo o valor mensal do auxilio transporte, quando percebido pelo servidor, salvo nas hipoteses em que a Unidade
Gestora PRF realiza o desconto diretamente na Folha de Pagamento;

1I - descri¢ao do motivo da viagem;

111 - roteiro da viagem, contendo, no minimo, os seguintes dados:

a) origem, destino e locais de pernoite;

b) meio de transporte;

¢) data de inicio do trabalho;

d) justificativa de restri¢do de trecho, caso haja, tais como: limites para horario de saida e/ou chegada, ja considerando o tempo com traslado do
aeroporto ao local da missdo e vice-versa, aeroporto, quando no local de destino houver mais de um, acompanhada de motivo que evoque o interesse da

Administra¢do, otimizagao do tempo de trabalho do proposto e/ou a preservacao de sua capacidade laborativa.

e) justificativa para a PCDP néo ter sido cadastrada e encaminhada com antecedéncia, observado o prazo minimo de 14 (quatorze) dias do
inicio do deslocamento quando necessaria a compra de bilhete, e de 05 (cinco) dias quando ocorrer por meio de veiculos oficiais ou proprio, a ser inserida no

campo “condigdes/restrigdes para este trecho”;

f) justificativa para emissdo do Seguro Viagem, acompanhada, no minimo, dos seguintes dados: niimero e validade do passaporte, enderego
completo e dados do contato de emergéncia no Brasil (nome e endereco completos e telefone), em caso de Viagem Internacional; e

g) dados da Nota de Empenho que custeara as passagens, conforme informado na convocagao.

IV - complemento da viagem, onde sera informado o motivo da viagem, e as seguintes justificativas, quando aplicaveis:

a) deslocamento ocorrido em final de semana, feriado ou iniciada na sexta-feira;

b) deslocamentos de mais de dez pessoas para 0 mesmo evento;

¢) deslocamento de proposto por prazo superior a 10 (dez) dias continuos;

d) deslocamento de proposto com mais de 40 (quarenta) diarias intercaladas no ano;

e) criagdo da PCDP com menos de 10 dias da data de deslocamento, quando houver trecho aéreo;

f) ocorréncia de afastamento no SIAPE para o periodo de deslocamento, tais como férias, licenca médica e doagdo de sangue;

g) prestagao de contas pendentes;

h) o motivo da complementagdo da viagem, quando ocorrer.
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V - dados qualitativos e quantitativos dos servigos correlatos, tais como seguro de viagem internacional; e

VI - anexos que comprovem as informagdes inseridas, tais como copia do Documento de Convocagdo e dos documentos que justificam as

excegdes e excepcionalidades.

§ 1° Para prorrogagdes, alteragdes e complementagdes na viagem, o Solicitante de Viagem ou Proposto devera requerer o retorno da PCDP a

fase de solicitagdo, para promover 0s ajustes necessarios.

§ 2° E devida a contratagdo de seguro-viagem para o servidor quando da realizacdo de viagens internacionais, garantidos os beneficios

minimos constantes das normas vigentes expedidas pelos 6rgaos do governo responsavel pelo controle e fiscalizagcdo dos mercados de seguro.

§ 3° Nao serdo admitidas as restri¢oes previstas na alinea "d" do inciso III deste artigo nos dias reservados, exclusivamente, para deslocamento

do proposto ou quando o retorno ocorrer no dia subsequente ao término da missao.

Art. 10. O Documento de Convocagao devera contemplar, no minimo, as seguintes informagdes:

1 - Cdodigo de Controle Orgamentario - CCO definido na planilha anexa a Portaria Orgamentaria;

1I - lista de servidores que participardo da missao;

IIT - datas e horéarios de inicio e término da missao;

1V - data para inicio do deslocamento e retorno;

V - necessidade de pagamento de adicional de deslocamento, quando da utilizacdo de aeronave proprias da PRF, bem como os trechos

contemplados;

VI - municipio em que o servidor pernoitara;

VII - possivel excesso de bagagem e limite maximo autorizado para cada servidor, observados os dados constantes do Anexo I desta Instrugao

Normativa; e

VIII - motivos e justificativas constantes do artigo 9°, inciso IV, desta Instru¢cdo Normativa, nos casos de complemento da viagem.

§ 1° Arelagdo/peso dos equipamentos constantes do Anexo I desta Instrugdo Normativa ndo ¢ taxativa.

§ 2° O transporte de equipamentos e/ou materiais ndo relacionados no Anexo I desta Instru¢do Normativa, devera estar fundamentado na

natureza da viagem e em estudo prévio que justifique quantitativamente e qualitativamente a necessidade.

§ 3° A autorizagdo para excesso de bagagem, estabelecida no inciso VII ¢ condi¢do obrigatoria para deferimento de eventuais pedidos de
ressarcimento por servidores que incorrerem nessa despesa.

§ 4° O ressarcimento dos valores despendidos com excesso de bagagem estara condicionado a autorizagdo prevista no inciso VII deste artigo,

assim como a apresentagdo dos respectivos comprovantes, na prestagao de contas.

§ 5° Nenhum servidor podera ser convocado sem prévio conhecimento de sua chefia imediata.

§ 6° Sdo competentes para assinar os documentos descritos no caput deste artigo:
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I - no ambito da Unidade Central PRF: Diretor-Geral, Chefe de Gabinete, Coordenadores-Gerais, Corregedor-Geral, Coordenadores e
Assessores de Comunicagao e Parlamentar; ¢

II - no ambito das Unidades Desconcentradas PRF: Superintendentes, Chefes de Sec¢do, Corregedores Regionais, Chefes de Nucleo de
Inteligéncia e, nas Regionais em que ndo ha Seg¢do, os Chefes de Nucleos.

Art. 11. Constatada a auséncia dos dados e documentos minimos necessarios, nos termos desta Instru¢do Normativa, a PCDP sera devolvida ao

solicitante de viagem para que sejam realizados os devidos ajustes.

Secao IIT
Reserva, Emissao e Cancelamento de Bilhetes

Art. 12. A Proposta de Concessdo de Diarias e Passagens - PCDP que implicar aquisi¢do de passagem aérea sera encaminhada para o
Solicitante de Passagem que promovera:

1 - a cotagdo de precos do bilhete por meio do SCDP, quando realizada diretamente com as companhias aéreas;

11 - a cotag@o de pregos junto a agéncia contratada, quando inviavel a compra diretamente com as companhias aéreas;

III - a reserva do bilhete; e

IV - 0 encaminhamento da PCDP para autorizag@o das autoridades competentes, visando emissdo do bilhete de passagem.

§ 1° O Solicitante de Passagem, em até 01 (um) dia 1til, contado do recebimento da Proposta devidamente preenchida, realizara a cotagdo de

precos, promovera a reserva do bilhete e submetera a PCDP a aprovagao do Proponente.

§ 2° Tratando-se de viagem internacional, o prazo estabelecido no paragrafo anterior sera de 02 (dois) dias uteis.

Art. 13. A emissdo de bilhete pela companhia aérea ou agéncia de viagem ocorrera depois de apostas as autorizagdes de todas as autoridades
competentes, quais sejam: Proponente; Autoridade Superior; e Ordenador de Despesa, devendo ser acompanhada pelo Solicitante de Passagem.

Paragrafo unico. Adotando-se o Fluxo de Tramite Réapido, nos casos previstos nesta Instru¢do Normativa, as reservas e emissdes de bilhetes

ocorrerdo na mesma etapa, em momento anterior a aprovagdo do Proponente.

Art. 14. A aquisicdo de passagens aéreas sera realizada diretamente das companhias aéreas credenciadas, sem intermedia¢do de agéncia de
turismo, salvo quando a demanda ndo estiver contemplada pelo credenciamento, quando houver impedimento para emissdo junto a empresa credenciada ou
em casos emergenciais devidamente justificados no SCDP, observando os procedimentos previstos na Instru¢ao Normativa n® 03, de 11 de fevereiro de 2015,

da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagéo.

Paragrafo inico. A adesdo ao credenciamento sera formalizada pelo 6rgdo beneficiario, por meio de contrato firmado com instituigdo
financeira autorizada para operacionalizagdo do Cartdo de Pagamento do Governo Federal Passagem Aérea, de uso exclusivo para pagamento das despesas
relativas a aquisi¢ao direta de passagens aéreas.

Art. 15. A escolha da melhor tarifa devera ser realizada considerando o horario e o periodo da participa¢do do servidor no evento, o tempo de

traslado e a otimizagao do trabalho, visando garantir condigao laborativa produtiva, preferencialmente utilizando os seguintes parametros:

I - a escolha do voo deve recair prioritariamente em percursos de menor duragdo, evitando-se, sempre que possivel, trechos com escalas e

conexoes;
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II - o0 embarque e o desembarque devem estar compreendidos no periodo entre 7hs e 21hs, salvo a inexisténcia de voos que atendam a estes

horarios ou se for do interesse do servidor e mais vantajoso para a Administragao;

III - em viagens nacionais, deve-se priorizar o horario de chegada do voo que anteceda em no minimo 3hs o inicio previsto dos trabalhos,

evento ou missao; e

IV - em viagens internacionais, em que a soma dos trechos da origem até o destino ultrapasse 8hs e que sejam realizadas no periodo noturno, o

embarque, prioritariamente, devera ocorrer com um dia de antecedéncia.

§ 1° A escolha da tarifa deve privilegiar o menor preco, prevalecendo, sempre que possivel, a tarifa em classe econémica, observado o disposto
neste artigo e no artigo 27 do Decreto n® 71.733, de 18 de janeiro de 1973.

§ 2° Nao se aplica o disposto no inciso I em viagem cujo o deslocamento foi antecipado em um dia para garantir as condigdes estabelecidas

no caput, devendo-se, nessa hipdtese, optar pelo bilhete mais barato, salvo quando o tempo de conexao ou escala ultrapasse duas horas.

§ 3° E vedada a compra de bilhete de passagem aérea para locais estranhos aos previstos no Documento de Convocagao.

§ 4° Nao havendo aeroporto no local da missdo, a passagem podera ser adquirida para a localidade mais proxima, de modo a ndo comprometer

o sucesso da operagao.

Art. 16. A companhia aérea devera permitir uma franquia minima de 10 (dez) quilos de bagagem de mao por passageiro de acordo com as
dimensoes e a quantidade de pecas definidas no contrato de transporte, nos termos do art. 14 da Resolug@o n° 400, de 2016, da Agéncia Nacional de Aviagao
Civil.

Art. 17. Os gastos com bagagem despachada pelo servidor ou pessoa a servico da Policia Rodoviaria Federal — PRF serao ressarcidos quando o
afastamento se der por mais de 2 (dois) pernoites fora da sede, limitado a uma pega por pessoa, observadas as restrigdes de peso ou volume impostas pela

companhia aérea, mediante comprova¢ao nominal do pagamento.

§1° Caso a companhia aérea imponha pregos por faixas de peso ao invés de nimero de pecgas, a PRF ressarcira o valor referente ao menor peso

praticado pela empresa para despacho.

§2° Nao se aplica o disposto no caput quando o bilhete adquirido permita despacho de pecas sem custo adicional.

§3° Nao se incluem nos limites impostos no caput as bagagens de mao franqueadas pela companhia aérea.

§4° E obrigagdo do servidor ou pessoa a servico da PRF observar as restrigoes de peso, dimensdes e contetido de suas bagagens de mio, nao

sendo objeto de ressarcimento quaisquer custos incorridos pelo ndo atendimento as regras da companhia aérea.

§5° Visando obter tarifas mais vantajosas para o servigo de despacho, bem como celeridade no procedimento de check-in, o servidor que fizer
jus ao despacho de bagagem podera contratar o servi¢o de forma antecipada, através de website, telefone ou outro meio disponivel.

§6° O ressarcimento de excesso de bagagem decorrente do transporte de material a ser empregado na missao, em razdo do servigo, observara o
disciplinado no inc. VII e §§ 1° ao 4° do artigo 10.

§7° O disposto neste artigo aplica-se aos casos em que o deslocamento ocorra por motivo de remo¢ao, quando a passagem aérea do servidor e

seus dependentes forem custeadas pela administragao.

Art. 18. Toda alteragdo do bilhete, no interesse da Administragdo, devera ser processada junto ao Sistema SCDP, cabendo ao Solicitante de

Viagem ou Proposto requeré-la e apresentar as justificativas e comprovagdes respectivas.

§ 1° Compete ao solicitante de passagem efetuar o cancelamento dos bilhetes inutilizados, decorrentes de prorrogagdes, complementacdes,

cancelamentos e ndo aprovagdes, bem como realizar, rotineiramente, o acompanhamento dos bilhetes com status de nao utilizados, de modo que sejam
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efetivamente cancelados.

§ 2° Quaisquer alteragdes de percurso, data ou horario de deslocamentos serdo de inteira responsabilidade do servidor, se ndo forem

autorizados ou determinados pela Administragao.

§ 3° O cancelamento do bilhete ou no-show motivado pelo Proposto, que gere custo, sera por ele suportado e devera ser restituido ao Erario via

Guia de Recolhimento da Unido — GRU, em até 5 (cinco) dias apds sua ocorréncia.

Secdo IV
Aprovaciao pelo Proponente

Art. 19. A aprovacgao da PCDP pelo Proponente Inicial constitui em autorizar a viagem do Proposto no SCDP.

Art. 20. A Proposta de Concessdo de Didrias e Passagens - PCDP que ndo implicar em compra de bilhete, sera submetida diretamente a

aprovagdo do Proponente.

Paragrafo unico. Havendo necessidade de emissdo de bilhete a PCDP seguiré o fluxo estabelecido na Seg¢do III desta Instru¢do Normativa.

Art. 21. A PCDP que ndo atender aos requisitos e principios contemplados nesta Instru¢do Normativa serd devolvida ao Solicitante de Viagem
para ajustes.

Art. 22. Compete ao Proponente Final aprovar a prestagao de contas da viagem realizada.

Art. 23. S@o competentes para autorizar a concessdo de diarias e passagens no pais, no ambito da Unidade Central PRF, o Diretor-Geral do
Departamento de Policia Rodoviaria Federal, e, os Superintendentes Regionais, no ambito das suas respectivas Unidades Desconcentradas PRF.

Art. 24. As Unidades Gestoras PRF poderao designar assessores para os respectivos Proponentes, que ficardo encarregados pela analise prévia

das PCDP’s, subsidiando as autoridades competentes nas tomadas de decisdo.

Art. 25. Nas situagdes em que o Diretor-Geral da Unidade Central PRF e os Superintendentes das Unidades Desconcentradas PRF figurarem

como Propostos na PCDP, funcionardo como Proponentes Iniciais os respectivos substitutos.

Art. 26. Nas situagdes em que o Diretor-Geral da Unidade Central PRF e os Superintendentes das Unidades Desconcentradas PRF figurarem
como Ordenadores de Despesas da PCDP, funcionardo como Proponentes os servidores descritos abaixo:

I - na Unidade Central PRF: os Coordenadores-Gerais, os Coordenadores, o Chefe de Gabinete ¢ o Corregedor-Geral, no ambito das respectivas
areas de atuagdo; e

II - nas Unidades Desconcentradas PRF: Chefes de Se¢do, Corregedores Regionais, o Chefe do Nucleo de Apoio Técnico, o Chefe do Nucleo

de Inteligéncia e, nas Regionais em que nao ha Secao, os Chefes de Nucleos, no ambito das respectivas areas de atuagio.

Secdo V
Aprovacio pela Autoridade Superior

Art. 27. O prosseguimento dos Processos de Concessao de Diarias e Passagens, nas situagdes descritas abaixo, estara condicionado a

autorizacao da Autoridade Superior:

I - deslocamentos por prazo superior a 10 (dez) dias continuos;

1I - mais de 40 (quarenta) diarias intercaladas por servidor no ano;
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IIT - deslocamentos de mais de 10 (dez) pessoas para 0 mesmo evento;

IV - quando o Proposto tiver prestagdo de contas pendente de aprovagao; e

V - nas hipdteses em que a reserva do bilhete e/ou sua emissdo ocorrer em prazo inferior a 10 (dez) dias da data prevista para o deslocamento
inicial.

§ 1° Compete ao Diretor-Geral autorizar as diarias e passagens na condi¢do de Autoridade Superior, nos termos da Portaria MJ n° 573, de 11 de
maio de 2016.

§ 2° Nao se aplica o disposto nos incisos I e III do caput deste artigo a concessdo de diarias e passagens necessarias a participagdo em curso de
formacao ou de aperfeicoamento ministrados por escolas de governo.

§ 3° Quando o deslocamento exigir a manutengdo de sigilo, as autorizagdes de que tratam os incisos I a V deste artigo deverdo ser autorizadas
pelos Superintendentes Regionais no ambito de suas respectivas Unidades Desconcentradas PRF.

§ 4° A Autoridade Superior atuara nos Processos de Concessdo de Diarias e Passagens que demandem deslocamentos para o exterior, com
onus.

Sec¢ao VI

Aprovacao de Viagem Internacional

Art. 28. O prosseguimento dos Processos de Concessdo de Diarias e Passagens, que demandem deslocamentos para o exterior, com 6nus,
estara condicionado a autorizagdo do Ministro de Estado da Justi¢a e Seguranca Publica.

Paragrafo Unico. O encaminhamento de que trata o caput deste artigo fica condicionado ao envio do Processo Eletronico, via SEI, ao Gabinete
do Ministro de Estado da Justiga, contemplando previsdo dos custos, motivagdo, razdes que levaram a indicagdo do(s) servidor(es), inviabilidade de adogdo de
outras alternativas e anuéncia do Diretor-Geral.

Art. 29. A Administragdo PRF, com vistas ao racionamento dos gastos, podera adquirir os bilhetes/passagens eventualmente necessarios, antes
de formalizada a autoriza¢ao ministerial no SCDP.

Paragrafo tinico. Os bilhetes/passagens emitidos pela Administracdo PRF de forma antecipada, que ndo forem autorizados posteriormente pelo
Ministro de Estado da Justica, serdo cancelados.

Secio VII
Aprovacio pelo Ordenador de Despesas

Art. 30. As diarias e passagens aprovadas pelo Proponente e Autoridade Superior serdo submetidas a aprovagdo do Ordenador de Despesas,
que autorizara ou ndo a execu¢ao da financeira.

Art. 31. As propostas de concessao de diarias, quando o afastamento iniciar-se em sextas-feiras, bem como os que incluam sabados, domingos

e feriados, serdo expressamente justificadas, configurando, a autorizagdo do pagamento pelo Ordenador de Despesas, a aceitagdo da justificativa.

Art. 32. As Unidades Gestoras PRF poderdo designar assessores para os respectivos Ordenadores de Despesas, que ficardo encarregados pela
analise prévia das PCDP’s, subsidiando as autoridades competentes nas tomadas de decisao.

Sec¢ao VIII

Execugao Financeira
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Art. 33. O valor anual a ser empenhado para custeio das despesas com didrias e passagens devera observar os limites e critérios estabelecidos

por atos do Ministro de Estado do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo e do Ministro de Estado da Justica e Seguranca Publica.

Art. 34. A disponibilidade financeira sera autorizada mediante a comprovagdo de que a solicitacdo de viagem tenha lastro em saldo

orcamentario, consoante Declaragdo de Disponibilidade Or¢amentaria emitida.

Art. 35. As didrias serdo pagas antecipadamente, de uma s6 vez, exceto nas seguintes situagdes, a critério do Proponente:

I - situagdes de urgéncia, devidamente caracterizadas; e

II - quando o afastamento compreender periodo superior a quinze dias, caso em que poderdo ser pagas de forma parcelada.

Secdo IX
Prestacio de Contas

Art. 36. A prestagao de contas ¢ de inteira responsabilidade do Proposto e devera exprimir fielmente a realidade da missao, indicando eventuais

alteragdes que possam ter ocorrido durante sua execugao.

Paragrafo unico. As alteragdes e ajustes mencionados no caput deverdo ser informados no campo “altera trechos”, no SCDP.

Art. 37. O proposto servidor da PRF devera prestar contas de sua viagem, inserindo no SCDP, em até 05 (cinco) dias corridos apds o término

da viagem, as seguintes informagdes e documentos:

I - declaragao da realizacdo da viagem, realizada através da marcagao de campo proprio disponivel no SCDP;

II - quando a comprovagdo do embarque ndo for gerada automaticamente pelo SCDP, devera ser anexada copia dos canhotos dos cartdes de
embarque, em original ou segunda via, ou recibo do passageiro obtido quando da realizagdo do check in via internet, ou a declaragdo fornecida pela
companbhia aérea, caso o deslocamento tenha requerido a emissdo de passagens.

111 - parte diaria da viatura ou diario de bordo da aeronave, quando o deslocamento ocorrer por meio de veiculo oficial;

IV - certificado, diploma ou documento similar, nas viagens realizadas para participagdo em seminarios, cursos ou eventos semelhantes;

V - copia da GRU e do Comprovante de Restituicdo das diarias recebidas em excesso ¢ de valores que tenham onerado indevidamente a

Administragao, conforme hipoteses estabelecidas nesta Instru¢do Normativa.

VI - relatério de viagem, quando o deslocamento ocorrer por meios proprios e nas situagdes em que os Proponentes ou Ordenadores de

Despesas solicitarem sua inclusao;

VII - comprovagao de despesa com despacho de bagagem, nos termos do artigo 17 desta norma, podendo se dar por meio de declaragdo de
valores pagos fornecida pela companhia aérea ou canhoto do comprovante de despacho, com a especificagao do peso, codigo da reserva, nome do passageiro,
localidade de destino e niimero do voo, acompanhado do comprovante de pagamento emitido pela empresa aérea, com o nome do servidor, nimero da reserva

¢ o valor pago.

VIII - comprovagdo de despesa com excesso de bagagem para reembolso, observado o disposto no artigo 10 desta Instrugdo Normativa, que

devera demonstrar expressamente o peso medido e o valor correspondente; e

IX - demais justificativas que se fizerem necessarias.
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§ 1° Em caso de viagens ao exterior, com 6nus, limitado ou ndo, o proposto ficara obrigado, dentro do prazo de 30 (trinta) dias, contados da
data do término do afastamento do pais, a apresentar relatorio circunstanciado das atividades exercidas no exterior, conforme previsao contida no artigo 16 do
Decreto n° 91.800, de 18 de outubro de 1985.

§ 2° Quando o proposto nao puder visualizar uma PCDP langada em seu nome por uma Unidade Gestora PRF diferente daquela onde ele
estiver em exercicio, devera requisitar a inclusdo do perfil de Solicitante de Viagem nessa unidade, ou, diante da impossibilidade, encaminhar os

comprovantes e informagdes correspondentes ao Solicitante de Viagem para que proceda a prestagéo de contas no SCDP.

§ 3° Quando as diarias, em carater de excepcionalidade, forem pagas apos o término da viagem, o prazo para a prestagdo de contas sera de 5

(cinco) dias apds o pagamento.

Art. 38. A aprovagdo ou rejeicao da prestagdo de contas ¢ de responsabilidade do Proponente Final.

Secio X
Niveis de Acesso

Art. 39. Os niveis de acesso ao SCDP, aplicaveis as Unidades Gestoras PRF, sdo os seguintes:

I - Diretor-Geral da Unidade Central PRF e Corregedor-Geral: visualizagdo de todas as Propostas de Concessdo de Diarias e Passagens das

Unidades Gestoras PREF, sigilosas ou ndo sigilosas.

II - Superintendentes, Coordenadores, Chefe de Gabinete, Ordenadores de Despesas e Coordenadores Financeiros: visualizagao de todas as

Propostas de Concesséao de Diarias e Passagens da respectiva Unidade, sigilosas ou ndo-sigilosas.

Paragrafo tinico. Aos demais servidores sera atribuido o perfil no ambito de sua respectiva unidade de lotagdo, podendo ser expandido as

demais unidades, exceto para viagens sigilosas.

Art. 40. Sao responsaveis para gerenciar, atribuir e retirar, os niveis de acesso descritos no artigo anterior desta Instru¢ao Normativa:

I - Gestor Setorial Sigiloso Superior: em todas as unidades subordinadas ao 6rgao no qual possui o perfil.

II - Gestor Setorial Sigiloso: apenas na unidade na qual possui o perfil.

TITULO 111
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 41. Aplicam-se as disposi¢des desta Instru¢do Normativa, no que couber, para a aquisi¢cdo de passagens terrestres, ferrovidrias, maritimas e

fluviais.

Art. 42. Na contagem dos prazos estabelecidos nesta Instru¢do Normativa, excluir-se-4 o dia do inicio e incluir-se-4 o do vencimento, e

considerar-se-ao os dias consecutivos, exceto quando for explicitamente disposto em contrario.

§ 1° Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia util seguinte se o vencimento cair em dia em que ndo houver expediente ou este for

encerrado antes da hora normal.

§ 2° Os prazos expressos em dias contam-se de modo continuo.

§ 3° S6 se iniciam e vencem os prazos referidos neste artigo em dia de expediente no 6rgao ou na entidade.

Art. 43. Os atos previstos nesta Instru¢do Normativa devem realizar-se em dias uteis, no horario normal de funcionamento da PRF.
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Paragrafo tnico. Serdo concluidos depois do horario normal os atos ja iniciados, cujo adiamento prejudique o curso regular da missdo ou cause

dano ao interessado ou a Administragao.

Art. 44, Todas as PCDPs cadastradas até o exercicio 2016 no SCDP, versoes 3.8 e 3.4.18, disponiveis nos enderegos
eletronicos https://www.scdp.gov.br e https://www2.scdp.gov.br/, respectivamente, deverdo ser encerradas em até 100 dias a contar da publicagdo desta

Instrugdo Normativa.

Art. 45. Os casos ndo previstos nesta Instru¢do Normativa, relacionados as funcionalidades do SCDP, devem ser submetidos a apreciagdo da

Coordenacao-Geral de Administragao.

Art. 46. No conflito entre os dispositivos desta Instru¢do Normativa e os mandamentos legais vigentes, serdo adotados estes tltimos.

Art. 47. Esta Instrugdo Normativa foi confeccionada em estrita observancia aos dispositivos legais e normativos vigentes, tais como o Decreto
n® 7.689, de 2 de margo de 2012; a Portaria - MJ n® 493, de 16 de margo de 2012; a Portaria - SEMJ n°® 578, de 12 de junho de 2015; a Instru¢do Normativa -
SLTI/MPOG n° 03 de 11 de fevereiro de 2016; a Portaria - MJ n° 573, de 11 de maio de 2016.

Art. 48. O seguintes anexos compdem a presente Instrugdo Normativa:

1 - Anexo I, contendo a relag@o e peso dos equipamentos transportados com maior frequéncia pelos servidores da PRF, para subsidiar possivel

autorizacdo de excesso de bagagem; e

1T - Anexo 11, contendo o fluxograma do processo de diarias e passagens.

Art. 49. Revoga-se o o Manual de Procedimentos Administrativos n® 22 - MPA - 022, instituido pela Portaria Normativa n° 127, de 13 de junho
de 2016.

Art. 50. Esta Instru¢ao Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

RENATO ANTONIO BORGES DIAS

Diretor-Geral

ANEXO 1

RELACAO / PESO DOS EQUIPAMENTOS GERALMENTE UTILIZADOS EM OPERACOES PRF.

EQUIPAMENTOS POLICIAIS PESO (gramas)
PT 100 descarregada 965

PT 640 descarregada 680

PT 840 descarregada 780

Carabina — M15 descarregada 3.500

SMT .40 descarregada 3.700
Espingarda calibre 12 descarregada 3.350
Carregadores municiados (PT100, 840, 640 - média) 300

Case com 3 carregadores municiados de M15 1.900

Uniforme 450 Coturno 1.000
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Cinto de guarnicao

Colete balistico

Capa tatica

Exoesqueleto

Escudo

Radio portatil

Bota para motociclista

Capacete de motociclista

Radar (case, equipamento e tripé)
Etildmetro (case e equipamento)
Impressora (case e equipamento)
DCE (case e equipamento)
Lanterna (média)

Espargidor GL 108/E 200 Par de algemas
Equipamento AJNL

Equipamento ADE - Reduzido

Equipamento ADE
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1.850
3.300
1.400
8.000
4.000
500

1.200
2.500
8.500
1.500
1.500
1.200
200

650

5.250
7.650

1.700

FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE DIARIAS E PASSAGENS.

ANEXO II
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Documento assinado eletronicamente por RENATO ANTONIO BORGES DIAS, Diretor(a)-Geral, em 30/10/2017, as 12:49, horario oficial de Brasilia, com
fundamento no § 22 do art. 10 da Medida Provisdria N2 2.200-2, de 24 de agosto de 2001, no art. 62 do Decreto N2 8.539, de 8 de outubro de 2015 e na
alinea b do inciso IV do art. 22 da Instrugdo Normativa N2 61-DG, de 13 de novembro de 2015.
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